Darbas su teksty rengykle LibreOffice Writer 8 klasei
Kartojimas: Jtraukos ir tarpai tarp eiluciy

Tekstas paprastai yra sudarytas iS pastraipy, o kiekviena pastraipos pirmoji eiluté turéty buti
atitraukta nuo krasto. Teksto atitraukimas nuo krasto yra vadinamas jtrauka. [trauka gali buti kokio
norime dydZio — 1 cm, 2 cm ir t. t. Kad ja nustatyti, reikia paZyméti norima pastraipg, paspausti ant
meniu Formatas — Pastraipa (angl. Format — Paragraph), iSlindusiame lange parinkti kortele
Itraukos ir intervalai (angl. Indents & Spacing) ir prie norimos jtraukos nustatyti dydj centimetrais.
Jeigu norime atitraukti nuo kairiojo krasto tik pirmgsias pastraipy eilutes, centimetrus nustatinéjame
prie ZodZziy Pirmoji eiluté (angl. First line). Jei norime visq pastraipq atitraukti nuo kairiojo arba
deSiniojo kraSto, atitinkamai renkamés pirmg arba antra pasirinkima (i§ kairés (before text) arba is
desinés (after text)) ir nustatome norima dydj centimetrais.

Pastaba: DaZniausiai pirmosios pastraipos eiluté biina atitraukiama nuo kairiojo krasSto per
1,27 cm.

Tame pacCiame lange (Formatas — Pastraipa) kiek Zemiau yra tarpy tarp eiluciy nustatymas,
vadinamas Eilu€iy intervalas (angl. Line Spacing). Pasirinkus norimo dydZio tarpus tarp eiluciy,
spaudziame mygtuka Gerai (OK). Zinoma, turi biti paZymeéta ta pastraipa, kurios nustatymus
keiciame. Kuo didesni tarpai tarp eiluciy, tuo tekstas lape uZima daugiau vietos.

Kartojimas: lapo padétis ir parastés

Misy kuriamo dokumento lapas gali turéti dvi padétis: jis gali biiti stacias arba gulscias. Lapo
padét] galime pakeisti meniu juostoje pasirink¢ Formatas — Puslapis (angl. Format — Page).
I§lindusiame lange reikia pasirinkti lango kortele Puslapis (angl. Page). Cia ir matome dvi lapo padétis
— prie zodzio Padétis (angl. Orientation): staciai ir guls€iai. (AngliSkai staCias lapas vadinasi Portrait,
o gulscias — Landscape). Parinkite gulsCia lapa ir nuspauskite Gerai (OK).

Panasiu biidu galima nustatyti ir lapo parastes. Vel pasirinkite Formatas — Puslapis (angl.
Format — Page), ir lango kortel¢je Puslapis (angl. Page) kiek Zemiau suraskite uzrasa Parastés (angl.
Margins). Lapas 1§ viso turi keturias parastes: kairéje (Left), deSing€je (Right), virSuje (Top) ir apacioje
(Bottom). Kad pamatytuméte, kad juy dydzio pakeitimas tikrai sudaro kitoki lapo vaizda, pameéginkite
kiekviena paraste nustatyti po 5 cm ir nuspauskite Gerai (OK).

Rengiant jvairius dokumentus paprastai biina pateikti reikalavimai, kokio dydzio kiekviena lapo
paraste turéty buti. Dazniausiai jie biina tokie: parasté i§ kairés 3 cm, 1§ deSinés — 1 cm, i§ virSaus ir 18
apacios — po 2 cm.

Kartojimas: teksto lygiuotés

Rasomas tekstas kompiuteryje gali biiti sulygiuotas. Tam yra naudojamos lygiuotés, kurios yra
keturios:

Jas galima rasti priemoniy juostoje. Kiekviena lygiuoté turi savo pavadinima pagal tai, kaip ji
sulygiuoja teksta: kairiné, centriné, deSininé ir abipusé. Kad sulygiuoti teksta, reikia ji pazymeéti, o
tada pasirinkti norima lygiuotg. ISméginkite visas keturias, kad pamatytumeéte, kuo jos skiriasi ir kaip
jos sulygiuoja teksta.

Centriné lygiuoté daZniausiai yra naudojama uzraSyti jvairiems pavadinimams, antraStéms.
Tekstas su pastraipomis biina sulygiuojamas abipuse lygiuote.



VirSutinysis ir apatinysis teksto indeksas

Matematikoje, fizikoje, chemijoje ir kituose dalykuose biina uzraSyti mazyciai skaiciai, kurie
yra vadinami indeksais. Pvz.: x2, H20, a +b =c,

Kad juos nustatyti, reikia pazymeéti reikalinga skaiCiy arba raidg ir eiti { meniu Formatas —
Rasmenys (angl. Format — Character), lango kortel¢je Padétis (angl. Position) matome tris
pasirinkimus: VirSutinis indeksas, [prastas ir Apatinis indeksas (angl. Superscript, Normal,
Subscript):

Padétis

L Eiréutinis indeksas Pakelti arba nuleist 1% |:| | Aubtomaktiska
Santykinis dydis 100% |:|

Pasirinkus virSutinj indeksa, gausime raSmenj vir§ normalaus teksto, pasirinkus apatinj indeksa,
gausime rasmenj po normalaus teksto. [prastas tekstas yra normalaus dydzio tekstas. Taciau tai dar ne
viskas: reikia atkreipti démesi 1 santykinj dydj (angl. Relative font size). Ka jis reiSkia: jeigu santykinis
dydis bty 1%, tuomet virSutinis ar apatinis skaiciaus indeksas bty toks, kad, lyginant su iprastu
tekstu, jo dydis sudaryty tik 1% jo dydZio — jis biity toks mazas, kad jo beveik nebiity imanoma jzitreéti.
Vadinasi, norint padaryti matoma skaiciy, reikéty pasirinkti atitinkama santykini dydi, pvz.: 60% ar
70%.

O Apatinis indeksas

Teksto tankinimas ir retinimas

Tame paciame lange Formatas — RaSmenys (angl. Format — Character), lango kortel¢je
Padétis (angl. Position) kiek Zemiau yra Atstumas (angl. Spacing). Tai yra atstumas tarp raidziy. Ji
galima padidinti arba sumazinti, pasirenkant atitinkamai meniu ISpléstas (angl. Expanded) arba
Suglaustas (angl. Condensed). Pasirinkus viena i$ ju, reikia pasirinkti skai¢iy punktais (pt), per kiek
pazyméta zodj ar sakinj iSplésime (praretinsime) ar suglausime (sutankinsime). Stai kaip atrodo
praretintas arba sutankintas tekstas:

Tekstas - normalus
T e k s tas -praretintas
Tekstas - sutankintas

Naujo puslapio jterpimas

Turint tekstini dokumenta 1§ keliy lapu, gali prireikti dar vieno tus¢io lapo (puslapio) bet kurioje
dokumento vietoje. Tam, kad jterpti nauja lapa, visy pirma reikia padéti teksto zymeklj reikalingoje
vietoje ir spausti meniu [terpimas — Eiluté, skiltis, puslapis... (angl. /nsert — Manual break... —
Page break), pasirinkti puslapi ir nuspausti Gerai (OK).

Titulinio lapo kiirimas
Titulinis lapas bet kokio tipo dokumente visuomet turi biiti pirmas. Jame turi biiti uZrasyti tam

tikri dalykai: istaigos (pvz. mokyklos) pavadinimas, dokumento pavadinimas (pvz. raSomo referato
tema), dokumento autoriaus vardas ir pavardé, miestas ir data (arba metai). Stai titulinio lapo pavyzdys:
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Tituliniame lape esanciam tekstui reikia parinkti atitinkamas lygiuotes: centring ir deSining.
Kartais tenka naudoti ir kairing lygiuotg. Priklausomai nuo atlieckamo darbo pobiidzio ir reikalavimuy,
tituliniame lape dar gali buti uzraSomas darbo vadovo vardas ir pavardé (t. y. asmens, kuris uzdave
atlikti darba) bei kiti dalykai.

Teksto suradimas ir pakeitimas

Kartais dokumente reikia ka nors (pvz. zodi, sakini, pastraipa ir kt.) pataisyti, pakeisti ar tiesiog
surasti. Tam, kad nereikéty skaityti viso teksto ieSkant reikalingo dalyko, surasti ji galima labai greitai:
tereikia nuspausti meniu Taisa — IeSkoti ir keisti... (angl. Edit — Find & Replace...). Atsiradusiame
lange iraSome, kokio zodzio ieSkome ir kokiu Zodziu ji norime pakeisti.

Kur tai gali baiti naudinga? Stai keletas pavyzdziy:

1. Rasete referata ir daugelyje jo viety paraséte toki pat zZodi su klaida. Po to suzinojote, kaip ji
taisyklingai reikéjo paraSyti. Tam, kad nereikéty to zodzio ieskoti ir po viena taisyti, galima
panaudoti §i biida.

2. Nezinojote, kad po kiekvieno kablelio reikia padéti po viena tarpeli ir ju nepadéjote. Siuo
metodu ieSkomo zodzio laukelyje irasote kablelj, o kitame laukelyje padedate kablel; ir tarpeli.
Tokiu biidu po visais tekste esanciais kableliais atsiras po viena tarpel;.

3. Visame tekste sudéjote nelietuviskas kabutes: ““ . Tuomet i paieskos laukeli ivedate neteisingai
paraSyta kabutg “ ir pakeiciate ja i ,, — tokiu biidu visos netaisyklingai parasytos kabutés bus
iStaisytos.

Zenklinimas ir numeravimas

Tam tikrose situacijose teksta reikia sunumeruoti arba iSskirti tam tikrais Zenkais, pvz.
taskeliais. Sunumeruoti gali buti ivairts dalykai, pavyzdziui: klasés mokiniai, surasyti abécélés tvarka,
pirkiniy sarasas, gyviny rusys, keliy eismo taisyklés ir t. t. Norint reikalingus dalykus sunumeruoti,
visy pirma juos reikia surasyti stulpeliu (po kiekvieno spaudziant klavisa ENTER). Pavyzdziui:
Profesijos, kurioms yra reikalingas kompiuteris:

Programuotojas
Buhalteris
Bankininkas
Muzikos kiiréjas
Administratorius

Surasius reikalingus dalykus, juos reikia paZymeéti ir nuspausti vieng i§ priemoniy juostoje
esanéiy mygtuky, kurie yra pavadinti Numeravimas (angl. Numbering) bei Zenklinimas (angl.
Bullets). Tuomet gausime viena i$ dviejy dalyku:

Profesijos, kurioms yra reikalingas kompiuteris:
1. Programuotojas

2. Bubhalteris

3. Bankininkas

4. Muzikos kiiréjas

5. Administratorius
arba

Profesijos, kurioms yra reikalingas kompiuteris:
* Programuotojas
* Bubhalteris
* Bankininkas
*  Muzikos kiir¢jas
* Administratorius



Norint toliau raSyti teksta, nuspaudus klavisa ENTER yra dedamas sekantis skaicius arba
zenklas. Tam, kad ji panaikinti, reikia tiesiog dar karta nuspausti klavisa ENTER ir bus galima toliau
raSyti paprasta teksta.

Jeigu norime pakeisti Zzenkla vietoje taSko arba raides a) b) c) ir t. t. vietoje skaiCiy, reikia
pazyméti Zenklinta arba numeruota sarasa ir nuspausti meniu Formatas — Zenklinimas ir
numeravimas... (angl. Format — Bullets and Numbering...). Atsiradusiame meniu kol kas yra
reikalingos dvi pirmosios lango kortelés: Zenkleliai (angl. Bullets) bei Numeravimo tipas (angl.
Numbering type). Cia issirinkus norima numeravimo ar enklinimo bida, belicka nuspausti mygtuka
Gerai (OK).

Kartojimas: paveiksléliy jterpimas ir redagavimas

I lapa su tekstu galima jterpti paveikslélj. Tai padaryti galima keliais biidais:

1. Kai paveikslélj turime kompiuteryje. Reikia paspausti ant meniu Jterpimas — Paveikslas
— IS failo... (angl. Insert — Picture — From File...) ir, susiradus kompiuteryje norima paveikslélj,
spausti Atverti (angl. Open).

2. Kai norime jkelti paveikslélj iS interneto. Susiradus paveikslélj interneto narSykléje, ant jo
reikia nuspausti deSinj pelés klaviSg, parinkti komanda Kopijuoti paveiksla (arba kopijuoti vaizda)
(angl. Copy Image), grizti i teksty rengykle ir, nuspaudus norimoje lapo vietoje deSinj pelés klavisa,
pasirinkti Jdeéti (ar Iklijuoti) (angl. Paste). Jeigu paveikslélio gali dar prireikti, ji galima iS interneto
iSsisaugoti | kompiuterj, o po to jkelti j teksta.

Svarbu: internete rastus paveikslélius naudokite atsargiai, gerbdami autorines teises. Jeigu
Zadate pavieSinti savo darbelj su svetimais paveiksléliais, deréty paraSyti, iS kur tas paveikslélis yra
gautas. Taciau internete biina tokiy ir paveiksléliy, kur yra paraSyta, kad §j paveikslélj panaudoti be
autoriaus Zinios yra grieZtai draudZiama. Kad nepakliituméte j béda, tokiy paveiksléliy geriau
nenaudokite ir ypac nevieSinkite jy internete.

Kai paveikslélis tekste yra paZzymeétas (ji paZyméti galime tiesiog nuspaudus ant jo su pele), jo
kampuose atsiranda kvadratéliai, uz kuriy galime tempti — taip paveikslélj maZiname ir didiname.

Reikéty atkreipti démesj, kad, paZyméjus paveikslélj, nebegalima pasirinkti kai kuriy meniu
punkty — jie papilkéja. Paméginkite, paZymeéje paveikslélj, paspausti ant meniu Formatas (angl.
Format) ir pamatysite, kad ne viskg galima pasirinkti. Jei taip nutinka, tiesiog spustelékite su pele ant
teksto ar j bet kurig tuscig lapo vieta, ir vél galésite pasirinkti visus meniu punktus.

Paveikslélj galima laisvai perkelti iS vienos lapo vietos | kita — ji paZyméjus, tiesiog tempti su
pele, paspaudus ant paties paveikslélio.

Paveikslélj LibreOffice Writer teksty rengykléje galima apkirpti. Reikia du kartus ant jo
spragteléti kairiuoju pelés klaviSu ir pasirinkti lange esancig kortele Apkarpymas ir dydis (angl.
Crop):

Paveikslas
Makrokomanda
Tipas Parinktys Teksto lauzymas | Hipersaitas PaveikslasKraétinés Fonas
Apkarpyti
@ I5laikyti mastelj

O I5laikyti paveikslo dydj

; 0,78cm 5| wvirtue 0,608 =
<:§inéje bisem 2| Apacioje @
Mastelis

ot fion

Aukstis [EE|

Paveikslo dydis

Plotis  [i.63em  [2] Iy 2,54cm=2,07cm (300 PPI)
Aukstis  [1,27em @ originalus dydis

Gerai Atsisakyti Zinynas Atstatyti



Siame lange yra matomas sumazintas paveikslélio vaizdas. Didinant centimetry skaiciy prie
Zzodziy Kairéje, Desinéje, VirSuje ir Apacioje, juda linija, apgaubianti paveikslélj. Ji nurodo, kuri
paveikslélio dalis bus apkirpta. Siame lange taip pat galima pasirinkti paveikslélio dydj bei mastelj.

Paveikslélis, kaip ir tekstas, turi lygiuotes. Jos padeda nustatyti paveikslélio ir teksto savitarpio
padétj. Paveikslélio lygiuotes galime rasti priemoniy juostoje, kuri atsiranda paZyméjus jterpta
paveikslélj. Jei priemoniy juosta neatsiranda, jg galime iSsikviesti meniu juostoje nuspaude Rodymas
— Mygtuky juostos — Kadras (angl. View — Toolbars — Frame).

[Paveikslas v?@é'li’_ﬁ'&"g' DrEEI:t'

Paveikslélio lygiuotés yra trys: Wrap Off (Teksto lauzymas iSjungtas), Page Wrap (VisiSkasis
apgaubimas tekstu) ir Wrap Through (Objektas vir§ teksto). Priklausomai nuo to, kuria lygiuote
parinksime, musy paveiksléelis gali visiSkai uzdengti teksta, taip pat galima graziai iSdéstyti teksta
aplink paveiksleélj ir panaSiai.

Kartojimas: lenteliy braizymas

Kartais teksta ar duomenis yra labai patogu suraSyti j lentele. Norint sukurti lentele, meniu
juostoje reikia nuspausti Lentelé — Jterpimas — Lentelé (angl. Table - Insert — Table).
Atsiradusiame lange galime suteikti lentelei pavadinima, parinkti norimg stulpeliy (Columns) ir eiluciy
(Rows) kiekj. Nuspaudus OK, gauname lentele. I kiekvieng lentelés langelj galime jraSyti teksta arba
skaiCius — tereikia tik padéti teksto Zymeklj tame langelyje, i kurj norime rasSyti. Kai teksto Zymeklis
yra kuriame nors langelyje, per langelius keliauti galime su klaviatiros rodyklémis — j kaire, deSine,
virsy ir apacia.

Atkreipkite démesj, jog kai teksto Zymeklis yra lentelés viduje (t. y. bet kuriame jos langelyje),
tuomet atsiranda priemoniy juosta su lentelés nustatymais. Jeigu ji neatsiranda (o taip biina tuomet,
kada jq patys biiname uZdare), ja galime iSsikviesti meniu juostoje nuspaude Rodymas — Mygtuky
juostos — Lentelé (angl. View — Toolbars — Table). Kai teksto Zymeklis yra ne lenteléje, Si
priemoniy juosta iSnyksta.

-k -H-E- =B@- F=J BEEHR H& >

Eiluciy/stulpeliy jterpimas.
Sioje priemoniy juostoje suraskite du mygtukus, kuriuose yra geltonai nuspalvinta eiluté bei
stulpelis:
Table v X

=l -km- H-E- = H
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Jei norime jterpti dar vieng eilute, visy pirma padedame teksto Zymeklj j norimg lentelés langelj
ir spaudZiame ant juostoje esancio mygtuko Iterpti eilute (angl. Insert Row), o jei stulpelj — Jterpti
stulpelj (angl. Insert Column).

Atkreipkite démesj, kad su Siais mygtukais yra jterpiamas stulpelis tik j desine nuo esamojo
arba eiluté tik j apacig. Norint jterpti eilute ar stulpelj j norimg konkrecig vieta, visy pirma padékite
teksto Zymeklj | norimga lentelés langelj. Tuomet meniu juostoje suraskite Lentelé — Jterpimas —
Stulpeliai.../Eilutés... (angl. Table > Insert > Rows.../Columns...). Atsiradusiame lange reikia jraSyti
eilu¢iy ar stulpeliy norima kiekj bei jo pozicija. Pries (angl. Before) reiskia, kad eiluté bus jterpiama
virs eilutés, kurioje yra pelés Zymeklis (arba stulpelis bus jterpiamas j kaire nuo stulpelio, kuriame yra
pelés Zymeklis). Po (angl. After) reiskia, kad eiluté bus jterpiama Zemiau eilutés, kurioje yra pelés
zymeklis (arba stulpelis bus jterpiamas j deSine nuo stulpelio, kuriame yra pelés Zymeklis).

Eiluciy/stulpeliy Salinimas.

Norint paSalinti tam tikrg stulpelj arba eilute, visy pirma jj reikia paZyméti su pele, o po to
pasirinkti vieng mygtuka iS dviejy (priklausomai nuo to, ka norime pasalinti):
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Eiluciy/stulpeliy dydzZio keitimas.

Pagal poreikj galima keisti lentelés stulpeliy plotj ar eiluciy aukstj. Tai atlikti galima su pele:
tereikia nuvesti pelés Zymeklj prie langelio kraStinés ir patraukti i norima puse, laikant kairjji pelés
klavisa.

Horizontalioji ir vertikalioji lygiuoté.

Lentelés langeliai turi dvejopo pobiidZio lygiuotes — horizontaligsias bei vertikaligsias. Vadinasi,
miisy tekstas langeliuose gali biiti sulygiuotas horizontaliai: kairéje, per centrq, deSinéje; bei
vertikaliai: virsuje, per centrq, apacioje. Horizontaliosios lygiuotés yra tos pacios, su kuriomis jau
buvote susipaZine virSutinéje priemoniy juostoje:

Vertikaliosios lygiuotés yra lentelés priemoniy juostoje: )
Table v X

Db BB & B
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4 klausimas. PaZiirékite | Zemiau nubraiZyta lentele ir paméginkite garsiai pasakyti, kuri
horizontalioji bei kuri vertikalioji lygiuoté yra nustatyta kiekviename jos langelyje:

P .
Vardas avarde Klasé
Saulius |
Zukauskas
7a
8b
Odeta Milciaté
6t
Gediminas Lukauskas

Langeliy fonas bei kraStinés.
Suteikime lentelei Siek tiek spalvy. Kiekvieng langelj galime nuspalvinti norima spalva bei
pakeisti langeliy kraStiniy spalva, storj bei stiliy. Visa tai galite nustatyti su Siais mygtukais:
Table T X

Fl=-=EBEEDR =2 b

[Ssamesnis ir patogesnis lentelés kraStiniy nustatymas yra nuspaudus lentelés priemoniy juostoje
ant mygtuko Lentelés savybés (angl. Table properties) ir atsiradusiame lange parinkus lango kortele
Krastinés (angl. Borders). Turétuméte matyti panasy vaizda j Sj:
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Table| Text Flow|Columns Borders |Background|

Line arrangement Line Spacing to contents

Default Style Left 0.10cm >
FEEBEHE _— v

HEEE : Right 0.10cm z
User-defined width =
e 0.25pt 2 Top 0.10cm v

+ -

Color Bottom 0.10cm z
+ . MlBlack v v Synchronize
+ -
+ +* +

Shadow style
Position

[ ]

Properties

<>
o
<

v Merge adjacent line styles

oK Cancel Help Reset

Kaip matote, Cia galima pasirinkti nemaZai parametry. Norint pakeisti langelio krasStines, visy
pirma reikia parinkti linijos stiliy (angl. Style), jos storj (angl. Width), spalva (angl. Color). Parinkus
linijos parametrus, kairiojoje lango dalyje reikia nurodyti, kurig langelio krastine norime pastorinti ar
nuspalvinti:

" @ Table Format

TablelText FLowlCoLumns Borders |Background

Line arrangement Line Spacing to contents

Default Style Left 0.10cm 3
FOBEBE _— . A
= Right 0.10cm v
User-defined Width -
2.00pt ~ Top 0.10cm v
Color Bottom 0.10cm >

MllGreen v v Synchronize

Shadow style
Position

OcoEn

Properties

<>
o
<

+ Merge adjacent line styles

QK Cancel Help Reset

Langeliy suliejimas ir skaidymas.

Kartais nutinka taip, kad reikia i$ keliy langeliy padaryti vieng langelj. Tai vadinama langeliy
suliejimu. Kad sulieti langelius, visy pirma turime pazymeéti langelius, kuriuos norésime sulieti. Po to
lentelés priemoniy juostoje reikia nuspausti ant mygtuko Sulieti langelius (angl. Merge Cells):

Table > x|
[
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Jei norime vieng langelj padalinti | kelis langelius, t. y. iéskaidyti langelj, reikia paZymeti
langelj, kurj norésime skaidyti, ir lentelés priemoniy juostoje nuspausti ant mygtuko Skaidyti langelius
(angl. Split Cells):
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Atsiradusiame lange reikia jrasyti, i kelis langelius norime padalinti pasirinkta langelj bei kokiu
bidu jj dalinsime — horizontaliai ar vertikaliai.

TuScCios eilutés pries lentele jterpimas.

Jeigu pradéjome brézti lentele paciame puslapio virSuje, taciau norime virs lentelés jrasyti kokj
nors tekstg, to paprastai neiSeina padaryti. Norint jterpti eilute lape virS lentelés, reikia atlikti tokius
veiksmus: pelés Zymeklj pastatykite kairiajame virSutiniame lentelés langelyje ir nuspauskite
ALT+ENTER.

Lentelés lygiavimas lape.

Pati lentelé, kaip ir tekstas ar paveikslélis, taip pat turi lygiuote. T. y. lentele galime graZiai
sulygiuoti lapo viduryje, kairéje, deSinéje ir pan. Tai atlikti galime lentelés priemoniy juostoje pasirinke
Lentelés savybés (angl. Table properties.) Atsiradusiame lange reikia parinkti lango kortele Lentelé
(angl. Table) ir prie ZodzZio Lygiuoté (angl. Alignment) pasirinkti norima lygiuote.



